Perfiles de Contratacion CAS
Implementacion de la Intervencion "El fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las Unidades de
Gestion Educativa Local”

Perfil de Puesto:
Especialista: en Brocedimientos Administrativos Disciplinarios

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa - e o

Denominacién del puesto: No > aplica o - . -
Nombre del puesto: Especlalista en Procedtmlentos Administrativos Disclplinari::;m -
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces

Dependencia funcional: 'N;; ;Héa— - - . i .

Puestos a su cargo: Nq_cjip_}ii:g” -

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de Procesos Admlmslratlvos Dlsuplmancs (P/\D) para docentes y personal admmlstrahvo. que
se elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes (CPPADD) o Secretaria
Técnica del Organo Instructor de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (STOIPAD), este ultimo, en caso que la
UGEL no cuente con el profesional respectivo, de modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con las
normativas vigentes que correspondan. '

FUNGIONES DEL P_UESTO

1 Desarol!ar acciones relacionadas a la atencion de denuncias |ngresadas ala CPPADD o STOIPAD -
2 Elaborar mformes resoluclones y otros documentos para atender casos gue ingresen a la CPPADD y STOIPAD ]

Realizar el seguimlento al tramite de resoluciones de PAD en curso, ¥ a su notificacion respectiva en los plazos
establecidos

Registrar los expedner\tes que se denvan ala CPPADD y STOIPAD en el modulo PAD del Slstema de
vAgnllnlslraqo_n y Control de Plazas (NEXUS) y en el Sistema de Monitoreo de Expedientes (SIMEX)

Brindar respuesta a las consultas, reclamos o reportes ingresados en la plataforma Identicole que gestiona la
UGEL

Atender las denunmas reponadas en el SlSeVE e |dcnnco|e que amemen un PAD de acuerdo a nonnat:va

Cumplir con las d[SDOSICIOl‘lES eslablecndas en Ia Norma Tecnlca que regula el procealmlento de los PAD para la
CPPADD; asi como de la Ley 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento para el caso de la STOIPAD.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto
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CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validaciion deberd realizarse en la entrevista personal

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo, Procesos Administrativos Disciplinarios y normatividad
del Sector Educacion

B Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debc tener no menos de 12 horas de capacilacion y los progvamas de cspec-drzaaon no menos de 90 horas -

Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

f Nivel de dominio Nivel de domamo
i (OFIMATICA  Moaghca Bisico Itermedo Awnzszo  IDIOMAS Mosgics Basico lntemedo | Avanzado
| Procesador de
! textos (Word, Open X Inglés X
i ' Office Write, etc.) - 7 1 1
! Hojas de célculo
! (Excel, OpenCailc, X
1 etc.) i - B
i Programa de
! presentaciones x
i (PowerPoint, Prezi, e
Letc)

Indtque la cantidad total de aﬁos de expenencia laboral; ya sea en el sector pubbco o pnvado
2 aﬁos

Expenem:ia Especlﬁca 5 vt Rl AE
A. lndlque el hempo de expeﬂencia requerida para el puesto en la funaon o la materia:
. 1ano

B. En base a Ia expefienda _rgqueﬁda para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico: -

L e st B
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere cumno experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
! | Practicante Auxiliar 0 i Supervisof 0 " JefedeAeao  Gerenteo
; ndies | itinci Analisia X  Espzciaksta Coordi Dpto. Director
; * Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesto.
| Noaplica

NACIONALIDAD
i
| ¢Se requiere nacionalidad peruana? R X NO
f )
i Anote el , No aplica. Las personas extranjeras deberan contar con la

documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS

, Anélim orgamzaclbn de fnformaclén cooperacién comumcactén oralyorden
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Lugar de prostavlon de servivios) Sudy du i UGEL (Indicar dirssian de lia ead)

Los conilitos tanon Yigenolis dusda su susLiipoion y fueden
’ sur proragadus dentio del afio Nscil, segon la disponbiliad
Duravion del contrato| prosupostal que se disponga, B reeomienda ilizar un

| contrt con adanda inmesial,

i/ 4,264.19 (Cuistro )l dosclentos sesents ¥ cuatro con
19/100 Hioles) mensuiales
Remunaraclon mensual; Inuhays los montus y afildciones de Ley, asl como i
| negoulaoion coleotiva y Woda deducoion sphvable ol
trabajucdor,

|
|
i
| Coloenr olras Condiclonss gue se consideren peminentes
| < Jornadi lnhoral hasta A% horas samanales,
‘ |« Nodanar impedimentos para conteatar con ol Estado,
« No tonor antecadontes punslus, judiciales n pulicisles,
« No halor sldo condensdo por cualqulera dg 10s deitos
‘ provistus on la Lay N* 20068', N° 307947 y N 304017,
« Lo suhilado on ol presentg angzg son condiciones y
roquisitos minimos

Otras condiclones esenclales del contrato;

Lay que establace medidan oxiraordinaias pars of personal docante y o ninistiativeo de st iones geucativas pulbilicas g povadis, imphe sdo
an doitos e teronsma, delitos da vialacitn de la ietad sexual y dolt o e teafico ileia de diogis. orea of registeo de persones condensding
o procesadas por teronsmao. apologla el terron-mao, daelitos de viclieloo e la blwetad sexual y oo et de drogas y modifice los articolos
Iy 30 del Codigo Penal

(i ay que oslablace Como regulsino para pestar sarvicios en al seclor puililic, no laner condens por terronsemo, apologls del deito e lyrronismo
y olros delitos

*Lay que Implamanta un Subregistro de Condenas y I'stablace lis nhisbillacion Definitiva pars Desompener Actividad, Profesion, Ocupscion u
Oficio qua inplique ol Cuidade, Vigitancia o Atencién de Nifias, Nifis o Adoloscentas
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